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1.  เกีย่วกบั ปตท.สผ. 

1.1 วสิยัทศัน ์พนัธกจิ คำ่นยิม 
วสิยัทศัน:์ Vision 

 บริษัทส ำรวจและผลิตปิโตรเลียมชั้นน ำในเอเชีย ที่ขับเคลื่อนด้วยเทคโนโลยีและหัวใจสีเขียว 
Leading Asian E&P company driven by technology and green practices 

พนัธกจิ: Mission 

 ปตท.สผ. มุ่งมั่นด ำเนินธุรกิจทั่วโลก เพื่อสร้ำงควำมมั่นคงด้ำนพลังงำน ควบคู่ไปกับกำรสร้ำงคุณค่ำ
อย่ำงยั่งยืนแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
PTTEP operates globally to provide reliable energy supply and sustainable value to all 
stakeholders. 

คำ่นยิม: Corporate Values  
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1.2 กำรก ำกบัดแูลกจิกำรทีด่ีและจรยิธรรมธรุกจิ                                                                  

Good Corporate Governance and Business Ethics 

ปตท.สผ. ยึดมั่นในกำรด ำเนินธุรกิจอย่ำงมี ”กำรก ำกบัดแูลกจิกำรทีด่ีและจรยิธรรมธรุกจิ”    
ซึ่งเป็นปัจจัยส ำคัญในกำรสร้ำงควำมส ำเร็จสูงสุดในกำรด ำเนินธุรกิจ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และมี
จริยธรรม ซึ่งจะสำมำรถเพิ่มมูลค่ำระยะยำวให้แก่ผู้ถือหุ้นและผู้มีส่วนได้เสีย ก่อให้เกิดควำมเชื่อมั่น
และน ำพำ ปตท.สผ. ใหบ้รรลุเป้ำหมำยสูงสุด 5 ประกำร คือ เติบโต รุ่งเรือง มั่นคง ยั่งยืน และสง่ำงำม  

“กำรก ำกบัดแูลกจิกำรทีด่ี” ของ ปตท.สผ มุ่งเน้นให้บริษัทมีระบบกำรบริหำรจัดกำรที่มีมำตรฐำน 
โปร่งใส มีประสิทธิภำพจริยธรรม และสำมำรถตรวจสอบได้ รวมถึงสอดคล้องกับปรัชญำเศรษฐกิจ
พอเพียง และหลักกำรของ United Nations Global Compact  

“จรยิธรรมธรุกจิ” เป็นข้อประพฤติปฎิบัติที่ถูกต้องดีงำมที่กรรมกำร ผู้บริหำร และพนักงำนต้อง
ปฏิบัติตำม เพื่อให้กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพและจริยธรรม   

นอกจำกนี้  ปตท.สผ. ให้ควำมส ำคัญกับกำรต่อต้ำนกำรคอร์รัปชั่นในทุกรูปแบบและไม่มีข้อยกเว้น  
ยึดถือปฏิบัติตำมกฎหมำยทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับกำรต่อต้ำนกำรคอร์รัปชั่นในแต่ละพื้นที่ที่เข้ำ
ด ำเนินธุรกิจ ตลอดจนไม่เข้ำไปมีส่วนร่วมในกำรคอร์รัปชั่นทั้งทำงตรงและทำงอ้อม ทั้งนี้ กำรฝ่ำฝืน
หรือไม่ปฎิบัติตำมจะถูกพิจำรณำโทษทำงวินัยตำมควำมร้ำยแรงหรือผลกระทบที่จะเกิดข้ึน และหำก
ฝ่ำฝืนกฎหมำยก็จะถูกด ำเนินคดีตำมกฎหมำยด้วย (สำมำรถดำวนโ์หลดนโยบำยฉบบัเตม็ไดท้ี ่
www.pttep.com > เกี่ยวกบัปตท.สผ. > กำรก ำกบัดแูลกจิกำรทีด่แีละจรยิธรรมธรุกจิ) 
 

หำกพบเห็นบคุลำกรของ ปตท.สผ. ไม่ปฏบิตัติำมกำรก ำกบัดแูลกจิกำรทีด่แีละจรยิธรรมธรุกจิ
ของกลุม่ ปตท.สผ. หรอืมีสว่นรว่มในกำรคอรร์ปัชัน่ ผูค้ำ้/ผูข้ำยสำมำรถแจง้เรือ่งรอ้งเรยีน
ผำ่นระบบกำรรบัเรือ่งรอ้งเรยีนของกลุ่ม ปตท.สผ. ไดท้ีเ่วบ็ไซตข์องบรษิทั (www.pttep.com) 
ภำยใตห้วัขอ้ “ระเบยีบกำรรบัเรือ่งรอ้งเรยีนและกำรใหค้วำมคุ้มครอง” 

 

http://www.pttep.com/
http://www.pttep.com/
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2.  กำรบรหิำรจดักำรผูค้ำ้ ปตท.สผ. 

2.1 ประเภทผูค้ำ้ 
 

ผู้ค้ำของ ปตท.สผ. แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม คือ 

1) ผูค้ำ้ทัว่ไป (Registered Vendor) หมำยถึง ผู้ค้ำที่แสดงควำมจ ำนงในกำรเข้ำมำท ำธุรกิจ
กับปตท.สผ. และมีควำมประสงค์จะข้ึนทะเบียนผู้ค้ำ โดยกำรสมัครผ่ำนระบบ Vendor 
Registration ในเว็บไซต ์
www.pttep.com > Vendor Portal > Vendor Registration  
 

2) ผูค้ำ้ทีข่ึน้ทะเบยีนผูค้ำ้ (PTTEP Qualified Vendor) หมำยถึงผู้ค้ำที่ผ่ำนเกณฑ์ตำม
กระบวนกำรคัดกรองคุณสมบัติผู้ค้ำเบื้องต้นในแต่ละกลุ่มงำนที่ปตท.สผ. ก ำหนด และผู้ที่มี
สิทธิยื่นข้อเสนอและลงนำมในสัญญำกับปตท.สผ. ส ำหรับกำรจัดหำที่มีมูลคำ่ตั้งแต่ 2 ล้ำน
บำทขึ้นไป ต้องเป็นผู้ค้ำที่อยู่ในทะเบียนผู้ค้ำปตท.สผ. เท่ำนั้น 

  

ทัง้นี ้ปตท.สผ. สงวนสทิธิใ์นกำรคดัเลอืกผูค้ำ้มำท ำธรุกรรมกบัปตท.สผ. 

http://www.pttep.com/
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2.2 กำรถอดถอนผูค้ำ้จำกทะเบยีนผูค้ำ้ 
 
ผู้ค้ำที่ผ่ำนกำรคัดกรองข้ึนทะเบียนผู้ค้ำปตท.สผ. จะต้องถกูถอดถอนจำกทะเบียนผู้ค้ำ ในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
 

กรณีที่ 1: ผู้ค้ำที่มีรำยชื่อตำมหนังสือแจ้งเวียนรำยช่ือผู้ทิ้งงำนจำกกรมบัญชีกลำงให้เป็นผู้ทิ้งงำน 
กรณีที่ 2: ผู้ค้ำที่คณะกรรมกำรปปช. พิจำรณำให้เป็นผู้ขำดคุณสมบัติกำรเป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำน

ของรัฐ 
 
นอกจำกนี้ ผู้ค้ำอำจถกูถอดถอนจำกทะเบียนผู้ค้ำ หำกเป็นผู้ค้ำที่ก่อให้เกิดหรืออำจก่อให้เกิดควำม
เสียหำยต่อปตท.สผ. ในกรณีดังต่อไปนี้ 
 

 มีข้อพิพำททำงกฎหมำยกับ ปตท.สผ. 
 อยูร่ะหว่ำงกำรถูกด ำเนินคดีอำญำหรือได้กระท ำผิดทำงอำญำ เช่น กำรฉ้อโกง หรือ มีปัญหำ

ทำงกำรเงินที่ไม่สำมำรถชี้แจงได้ หรือ มีสถำนะล้มละลำย 
 ไม่ตอบรับค ำเชิญเข้ำร่วมประมูล (อำจจะเข้ำร่วมหรือไม่ก็ได้) มำกกว่ำ 2 ครั้งติดต่อกัน 
 เป็นผู้ชนะกำรประมูล แต่ไม่ลงนำมในใบสั่ง/สัญญำภำยในระยะเวลำที่ ปตท.สผ. ก ำหนด 
 แสดงพฤติกรรมที่ไม่สุจริตในกำรเสนอรำคำ หรือกีดกัน/ขัดขวำงกำรแข่งขันรำคำที่เป็นธรรม 

หรือมีพฤติกรรมที่ท ำให้เกิดควำมเสียหำยต่อ ปตท.สผ. ในขั้นตอนใดๆ ของกำรจัดหำ 
 ไม่ปฎิบัติตำมใบสั่ง/สัญญำ หรือท ำงำนไม่ได้ตำมมำตรฐำนที่ตกลงกัน โดยไม่มีเหตุผลอัน

สมควร ทั้งในกรณีก ำหนดค่ำปรับและไม่ได้ก ำหนดค่ำปรับไว้  
 เป็นผู้ค้ำที่อยู่ในบัญชีผู้ทิ้งงำนของกลุ่ม ปตท. 
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3. ขั้นตอนกำรจดัหำ 

3.1 ขัน้ตอนกำรประมลูและกำรเสนอรำคำ 
 

ผู้ค้ำต้องปฎิบัติตำมขั้นตอน ดังนี้ 
 

1) รบัเอกสำรเชิญเขำ้รว่มประมลูและยนืยนักำรเขำ้รว่มประมลู 
ภำยหลังได้รับค ำเชิญเข้ำร่วมประมูล ผู้ค้ำต้องตอบรับเพื่อยืนยันว่ำเข้ำร่วมหรือไม่เข้ำร่วมประมูล
เป็นลำยลักษณ์อักษรโดยใช้แบบฟอร์มที่อยู่ในเอกสำรค ำแนะน ำส ำหรับผู้เข้ำร่วมประมูล 
(Instruction to Tenderer)  
 

2) จัดท ำเอกสำรประกอบยืน่ขอ้เสนอ 
ผู้เข้ำร่วมประมูลต้องปฎิบัติตำมค ำแนะน ำส ำหรับผู้เข้ำร่วมประมูล (Instruction to Tenderer) อย่ำง
เคร่งครัด รวมทั้งท ำควำมเข้ำใจรำยละเอียดควำมต้องกำรของ ปตท.สผ. ให้ถี่ถ้วน ก่อนกำรจัดท ำ
เอกสำรประกอบยื่นข้อเสนอ 

ในกำรพิจำรณำข้อเสนอของผู้ค้ำ ปตท.สผ. จะพิจำรณำเงื่อนไข รำยละเอียด คุณสมบัติ ข้อก ำหนด
ต่ำงๆ ที่ผู้เข้ำร่วมประมูลเสนอมำว่ำเป็นไปตำมที่ระบุไว้ใน เอกสำรประมูลหรือไม่ หำกไม่เป็นไปตำมที่
ระบุ ปตท.สผ. สงวนสิทธิ์ในกำรไม่พิจำรณำข้อเสนอ 

โดยกำรยื่นข้อเสนอของผู้เข้ำร่วมประมูล แบ่งเป็น 2 ซอง (ปิดผนึกแยก) ได้แก่  

1. ซองเทคนิครวมทั้งเอกสำรหลักฐำนตำมที่ ปตท.สผ. ก ำหนด เช่น เอกสำรหลักฐำนของบริษัท 
รูปแบบ ตัวอย่ำง แคตำล๊อก ข้อเสนอทำงเทคนิครวมถึงกำรจัดกำรด้ำนควำมปลอดภัย กำรรับ
เงื่อนไขสัญญำ เป็นต้น 

2. ซองรำคำ ประกอบด้วยใบเสนอรำคำและใบรำยละเอียดกำรค ำนวณรำคำเท่ำนั้น 
 

3) สอบถำมเกีย่วกบัเอกสำรประมลู 
ผู้เข้ำร่วมประมูลสำมำรถสอบถำมรำยละเอียดเอกสำรประมูลผ่ำนทำงหน่วยงำนจัดหำได้ตั้งแต่วันที่
ได้รับค ำเชิญจนถึงวันที่ระบุในเอกสำรค ำแนะน ำส ำหรับผู้เข้ำร่วมประมูล (Instruction to Tenderer) 

4) ยืน่ซองขอ้เสนอ 
วันและเวลำปิดรับข้อเสนอ จะระบุอยู่ในค ำแนะน ำส ำหรับผู้เข้ำร่วมประมูล (Instruction to Tenderer)  
ผู้เข้ำร่วมประมูลต้องยื่นซองข้อเสนอภำยในวันและเวลำที่ก ำหนด ปตท.สผ. สงวนสิทธ์ิไม่พิจำรณำ
ข้อเสนอที่ได้รับภำยหลังวันและเวลำปิดรับข้อเสนอดังกล่ำว 
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5) รบัทรำบผลกำรประมลู 
หน่วยงำนจัดหำจะแจ้งผลกำรประมูลไปยังผู้เข้ำร่วมประมูลแต่ละรำย ผู้ค้ำที่ชนะกำรประมูลต้องตอบ
รับผลกำรประมูลภำยใน 48 ชั่วโมงนับจำกเวลำที่ได้รับแจ้งจำกปตท.สผ. 
 

หมำยเหต:ุ  

1) กรณีขั้นตอนกำรจัดหำที่นอกเหนือจำกนี้ หน่วยงำนจัดหำจะแจ้งให้ผู้ค้ำทรำบก่อนเริ่มขั้นตอนกำร
ประมูลหรือเสนอรำคำ 

2) ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรประมูล/เสนอรำคำของ ปตท.สผ. เป็นควำมลับ ห้ำมผู้ค้ำเปิดเผยต่อบุคคลอื่นๆ 

3.2 เอกสำรประกอบกำรลงนำมใบสัง่/หนงัสอืสนอง 

 ส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนบริษัท หนังสือรบัรอง ตัวอย่ำงลำยมือชื่อของผู้มีอ ำนำจ
ลงนำมตำมหนังสือรับรองบริษัท และภพ. 20 ลงนำมรับรองส ำเนำโดยผู้มีอ ำนำจผูกพันบริษัท 
พร้อมประทับตรำบริษัท (ถ้ำมี) 

 อำกรแสตมป์ กรณีที่เป็นใบสั่ง/สัญญำส ำหรับงำนจ้ำง/เช่ำ (ต้นฉบบัใบสั่งจ้ำง/สัญญำจ้ำงปิดอำกร
แสตมป์ จ ำนวน 1 บำท ต่อมลูค่ำงำน 1,000 บำท และติดคู่ฉบับ 5 บำท)  

 เอกสำรเพิม่เตมิส ำหรบัผูค้ำ้ทีอ่ยูภ่ำยใตพ้รบ.กำรประกอบธรุกิจของคนตำ่งดำ้ว 

 ใบอนุญำตประกอบธุรกิจของคนต่ำงด้ำว (foreign business license) (ถ้ำมี) 
 

 กรณีผูม้อี ำนำจผกูพนับรษิทัไมไ่ดล้งนำมดว้ยตนเอง 

 ส ำเนำบัตรประชำชน (หรือส ำเนำหนังสือเดินทำง) ของผู้มีอ ำนำจผูกพันบริษัท 
 หนังสือมอบอ ำนำจให้ลงนำมในใบสั่ง/สัญญำ พร้อมส ำเนำบัตรประชำชน (หรือส ำเนำหนังสือ

เดินทำง) ของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบ 
 

หมำยเหต:ุ อำกรแสตมป์เป็นภำษีตำมประมวลรัษฎำกรประเภทหนึ่ง จัดเก็บจำกกำรกระท ำตรำสำร 28 ลักษณะ 
ตำมที่ก ำหนดไว้ในบัญชีอัตรำอำกรแสตมป์ วิธีช ำระอำกรแสตมป์กระท ำได้ 2 แบบ ได้แก่ 1) กำรปิดอำกรแสตมป์
บนตรำสำร 2) กำรช ำระเป็นตัวเงิน (ส ำหรับมูลค่ำของสัญญำเกิน 1 ล้ำนบำทขึ้นไป ผู้ค้ำต้องช ำระเป็นตัวเงิน
เท่ำนั้น) ซึ่งสำมำรถช ำระอำกรแสตมป์ได้ที่ส ำนักงำนสรรพำกรพื้นที่ 
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4.  เงือ่นไขสญัญำ กำรวำงหลกัประกนั และกรมธรรม์ประกันภยั 

4.1 ประเภทของเงือ่นไขและกำรวำงหลกัประกนั 

ประเภทเงือ่นไข 
ผู้ค้ำจะต้องศึกษำเงื่อนไขต่ำงๆ ให้ละเอียดและปฏิบัติตำมอย่ำงเคร่งครัดเพื่อให้สำมำรถเสนอรำคำได้ 

 เงื่อนไขทั่วไปในกำรจัดหำ – ผู้ค้ำจะได้รับพร้อมเอกสำรประมูลหรือหนังสือเชิญให้เสนอรำคำ 
 เงื่อนไขทั่วไปในกำรขำย – ผู้ค้ำจะได้รับพร้อมเอกสำรประมูลหรือหนังสือเชิญให้เสนอรำคำในกำรรับซื้อ

พัสดุของ ปตท.สผ. 
 เงื่อนไขแนบท้ำยใบสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ – เป็นเงื่อนไขที่อยู่หลังใบสั่งดังกล่ำว 
 เงื่อนไขสัญญำซื้อ/จ้ำง/เช่ำ – เป็นเงื่อนไขที่อยู่ในส่วนต้นของสัญญำดังกล่ำว 

 

ผู้คำ้สำมำรถดรูำยละเอยีดเงือ่นไขทัว่ไปส ำหรบัใบสั่งซือ้/จำ้ง/เชำ่ไดท้ี ่www.pttep.com > Vendor 
Portal > Terms and Conditions 

ชนดิของหลกัประกนั 

 หลักประกนัซอง 
หลักประกันที่ผู้ค้ำย่ืนต่อ ปตท.สผ. เพื่อเป็นหลักประกันในกำรยื่นข้อเสนองำนนั้นๆ หำกผู้ค้ำที่เสนอ
รำคำและได้รับกำรคัดเลือก ปฎิเสธกำรรับงำน หรือไม่ลงนำมในใบสั่ง/สัญญำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
ปตท.สผ. มีสิทธิ์ที่จะยึด/ริบหลักประกันซองดังกล่ำว 

 หลักประกนัสญัญำ 
หลักประกันที่ผูค้้ำยื่นต่อ ปตท.สผ. เพื่อเป็นหลักประกันว่ำผู้ค้ำจะปฏิบัติตำมสัญญำ/ใบสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ 

หมำยเหต:ุ ปตท.สผ. เรียกหลักประกันซองและ/หรือหลักประกันสัญญำในบำงกรณี โดยจะก ำหนดไว้ใน
ค ำแนะน ำส ำหรับผูเ้ข้ำร่วมประมูล (Instruction to Tenderer) หรือ สัญญำ/ใบสั่ง 

4.2 ค ำแนะน ำเรือ่งกำรวำงหลกัประกนัและกรมธรรมป์ระกนัภยั 

ในกรณีที่ผู้ค้ำต้องวำงหลักประกัน จะต้องยืน่หนงัสือค้ ำประกนัของธนำคำรตำมแบบที ่ ปตท.สผ. ก ำหนด โดย
ผู้ค้ำน ำส่งต้นฉบับหนังสือค้ ำประกันให้กับหน่วยงำนจัดหำ หน่วยงำนจัดหำจะท ำกำรตรวจสอบและน ำส่งเพื่อเก็บ
รักษำที่ฝ่ำยบริหำรเงิน ทั้งนี้หนังสือค้ ำประกันต้องออกโดยธนำคำรพำณิชยท์ีจ่ดทะเบยีนในประเทศไทย หรอื
ธนำคำรพำณชิยต์ำ่งประเทศทีไ่ดร้บัอนญุำตใหป้ระกอบกำรธนำคำรพำณิชยใ์นประเทศไทย  หรอืธนำคำร

http://www.pttep.com/
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พำณิชยใ์นตำ่งประเทศทีอ่ยูใ่นเครอืของธนำคำรพำณชิยต์ำ่งประเทศทีไ่ดร้บัอนญุำตใหป้ระกอบกำรธนำคำร
พำณิชยใ์นประเทศไทย นอกจำกนี้ ในบำงกรณี ผู้ค้ำต้องจัดซื้อกรมธรรมป์ระกนัภัยตำมเงื่อนไขทีต่กลงใน
สัญญำ/ใบสั่ง และส่งส ำเนำของกรมธรรม์ดังกล่ำวมำที่หน่วยงำนจัดหำเพื่อเก็บเป็นหลักฐำน 

4.3 ค ำแนะน ำเรือ่งกำรขอคนืหลกัประกนั 

 หลักประกนัซอง 
หน่วยงำนจัดหำจะจัดส่งหลักประกันซองคืนผู้เข้ำร่วมประมูลหลังจบกระบวนกำรประมูล โดยผู้ที่ชนะกำร
ประมูลจะได้หลักประกันซองคืนภำยหลังท ำสัญญำหรือใบสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำกับปตท.สผ. และได้วำงหลัก 
ประกันสัญญำรวมทั้งกรมธรรม์ประกันภัยกับ ปตท.สผ. เรียบร้อยแล้ว 

 หลักประกนัสญัญำ 
ผู้ค้ำต้องติดต่อขอคืนหลักประกันจำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนจัดหำ โดยส่ง “ค ำขอคืน
หนังสือค้ ำประกันสัญญำ” (www.pttep.com > Vendor Portal > แบบค ำขอคืนหนังสือค้ ำประกัน
สัญญำ) พร้อมแนบส ำเนำหนังสือค้ ำประกันที่ต้องกำรขอคืน หนังสือรับรองบริษัท หนังสือมอบอ ำนำจ
ของบริษัทผู้ค้ำ และส ำเนำบัตรประชำชน (หรือส ำเนำหนังสือเดินทำง) ของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบ
อ ำนำจ โดยหน่วยงำนจัดหำจะติดต่อให้ผู้ค้ำเข้ำมำรับหนังสือค้ ำประกันคืนที่ปตท.สผ. ส ำนักงำนใหญ่ 
ส ำหรับผู้ค้ำที่ส ำนักงำนอยู่ในกรุงเทพฯ และปริมณฑล หรือ จัดส่งคืนทำงไปรษณีย์ลงทะเบียน ส ำหรับ
ผู้ค้ำที่ส ำนักงำนอยู่ต่ำงจังหวัดหรือต่ำงประเทศ  

4.4 ค ำแนะน ำกรณหีนงัสอืค้ ำประกนัสญูหำย 

กรณีหนังสือค้ ำประกันสูญหำยหลังจำกที่ผู้ค้ำได้รับคืนจำก ปตท.สผ. แล้ว และผู้ค้ำต้องกำรค ำยืนยันจำก 
ปตท.สผ. เพื่อเป็นหลักฐำนในกำรปลดภำระกับธนำคำรผู้ออกหนังสือค้ ำประกัน ให้ผู้ค้ำติดต่อมำที่หน่วยงำน
เจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนจัดหำ พร้อมแนบส ำเนำใบแจ้งควำม ส ำเนำหนังสือค้ ำประกันที่ต้องกำรขอคืน หนังสือ
รับรองบริษัท หนังสือมอบอ ำนำจของบริษัทผู้ค้ำ ส ำเนำบัตรประชำชน (หรือส ำเนำหนังสือเดินทำง) ของผู้มอบ
อ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ และแบบร่ำงหนังสือยืนยันกำรสิ้นสุดภำระผูกพันตำมสัญญำกับปตท.สผ. ที่ก ำหนด
โดยธนำคำรผู้ออกหนังสือค้ ำประกัน (ถ้ำมี)  
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ตวัอย่ำงค ำขอคนืหนงัสอืค้ ำประกนัสญัญำ 
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5. กำรช ำระเงนิ 

5.1 กำรวำงใบแจง้หนี ้(Invoice) 

สถำนทีว่ำงใบแจง้หนี ้ 
ศนูยเ์อนเนอรย์ีค่อมเพลก๊ซ ์หอ้งรบั/สง่เอกสำร ชัน้ 1 อำคำรจอดรถตกึ B  

555/1 ถนนวภิำวดรีงัสติ แขวงจตุจกัร เขตจตจุกัร กรงุเทพฯ 10900 ในวนัจนัทร ์- ศกุร ์(เวน้
วนัหยดุนกัขัตฤกษ)์ เวลำ 9.00 – 12.00 น. 

ผู้ค้ำที่มีบริษัทตั้งในเขตกรุงเทพฯ ต้องวำงใบแจ้งหนี้ตำมที่อยู่ข้ำงต้นเท่ำนั้น 

เอกสำรและข้อปฎิบตัใินกำรวำงใบแจง้หนี ้
 ใบแจ้งหนี้จะต้องเป็นเอกสำรตัวจริง พร้อมแนบส ำเนำ 1 ชุด 
 ระบุ ช่ือ ที่อยู่ของปตท.สผ. และ/หรือบริษัทในเครือให้ถูกต้อง 
 ระบุเลขที่ใบสั่งและสัญญำซื้อ/จ้ำง/เช่ำ ที่เกี่ยวข้อง 
 ชื่อผู้รบัสินค้ำ/บริกำร หรือเจ้ำของงำน 
 เอกสำรประกอบอื่นๆ (ถ้ำมี) ที่เป็นหลักฐำนกำรส่งมอบสินค้ำหรือบริกำร (ถ้ำมี)              

พร้อมส ำเนำ 1 ชุด 
 ใบแจ้งหนี้ค่ำสินค้ำจะต้องมีใบสั่งซื้อ (purchase order) พร้อมใบก ำกับภำษีแนบทุกครั้ง 
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5.2 กรมสรรพำกรประกำศระบรุำยกำรในใบก ำกบัภำษ ี

ขอควำมร่วมมือตรวจสอบควำมถูกต้องในสำระส ำคัญตำมข้อบังคับของกฎหมำย โดยแบ่งเป็น 3 
ส่วนดังนี้ 

 

สว่นของตวัใบก ำกบัภำษ ีสำระส ำคญัที ่ตอ้งม ี

1. ค ำว่ำ ”ใบก ำกับภำษี” 
2. เลขที่ใบก ำกับภำษ ี
3. วันเดือนปีทีอ่อกใบก ำกับภำษี 
4. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมำณ และมูลค่ำของ
สินค้ำ/บริกำร 

5. จ ำนวนภำษีมูลค่ำเพิม่ที่ค ำนวณจำก
มูลค่ำของสินค้ำ/บริกำร   โดยแยกบรรทัด
ต่ำงหำกจำกมลูค่ำสนิค้ำ/บริกำร 

สว่นของผูข้ำย สำระส ำคญัที ่ตอ้งม ี

6. ช่ือ ทีอ่ยู ่
7. เลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษีอำกร 
8. ระบุค ำว่ำ “ส ำนักงำนใหญ”่ หรือ”สำขำที่ 

(ล ำดับที่)”   
สว่นของผูซ้ือ้ สำระส ำคญัที ่ตอ้งม ี

9. ช่ือที่อยู่ 
10. เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร  
11. ระบุค ำว่ำ “ส ำนักงำนใหญ่” หรือ”สำขำ

ที่ (ล ำดับที่)” (รำยละเอียดหน้ำถัดไป) 
 

หมำยเหต:ุ สำระส ำคัญในข้อ 8, 10 และ 11 เป็นส่วนที่กฎหมำยก ำหนดเพิ่มเติมตำมประกำศอธิบดีกรมสรรพำกรเกี่ยวกับ
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ฉบับที่ 199)  และเพื่อเป็นกำรบรรเทำภำระของผู้ประกอบกำรจึงก ำหนด วิธีกำรในกำรเพิม่เติมขอ้ควำม โดย
พิมพ์ดว้ยคอมพิวเตอร์หรือเคร่ืองพิมพ์ดีด หรือประทบัด้วยตรำยำง หรือเขียนด้วยหมึกก็ได ้
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รำยละเอียดของบรษิทัปตท.สผ. ส ำนกังำนใหญร่วมถงึบรษิทัในเครอื มีดังนี้  
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5.3 ตรวจสอบสถำนะกำรจำ่ยเงนิและชอ่งทำงกำรสอบถำม 

ปตท.สผ. จะช ำระเงินต่อเมื่อได้รับสินค้ำหรือบริกำรเรียบร้อยแล้ว เมื่อ ปตท.สผ.และ/หรือบริษัทในเครือได้รับวำง
ใบแจ้งหนี้ (วำงบิล) และตรวจสอบเอกสำรเรียบร้อยแล้ว ปตท.สผ.จะด ำเนินกำรจ่ำยเงินผ่ำนเช็คหรือกำรโอนเงิน 
โดยผู้ค้ำสำมำรถสอบถำมสถำนะกำรจ่ำยเงินได้ดังนี้ 

1) สอบถำมกำรรบัเชค็ 

 ปตท.สผ.และบรษิทัในเครอื ยกเวน้  พทีทีอีพี ีเอสพ ีลมิเิตด็ และ บรษิทั ปตท.สผ.จ ี7 จ ำกดั 
สำมำรถสอบถำมจำกศูนย์จ่ำยเช็คของธนำคำรแห่งอเมริกำ เนชั่นแนล แอสโซซิเอชั่น (Bank of America 
N.A.) ที่หมำยเลขโทรศัพท์ 02-295-2620 ในวันท ำกำรของธนำคำร ตั้งแต่เวลำ 08.00 น. - 17.00 น. 

 พทีทีอีพี ีเอสพ ีลมิเิตด็ และ บรษิทั ปตท.สผ.จ ี7 จ ำกดั 
สำมำรถสอบถำมศูนย์จ่ำยเช็คของ ธนำคำรฮ่องกงและเซี่ยงไฮ้แบงกิ้งคอร์ปอเรชั่น จ ำกัด (HSBC) ที่
หมำยเลขโทรศัพท์ 02-232-4999 ในวันท ำกำรของธนำคำร ตั้งแต่เวลำ 08.00 น. - 17.00 น. 

กรณุำน ำใบเสรจ็รบัเงนิ และ/หรอื ใบก ำกบัภำษี มำประกอบกำรรบัเชค็ 
 
2) สอบถำมกำรโอนเงนิ 

 สอบถำมผ่ำนทำงอีเมล์ได้ที่ payments@pttep.com และโปรดแจ้งรำยละเอียดเลขที่ใบแจ้งหนี้และชื่อ
บริษัท 

 กรณีเอกสำรใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษีมิได้น ำส่งพร้อมกับใบแจ้งหนี้ ณ วันวำงบิล สำมำรถน ำส่งที่  
 

ส่วนงำนแคชเชียร์ ชั้น 21 ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อำคำร A ชั้น 6,19-36 
555/1 ถนนวิภำวดีรังสิต แขวงจตุจักร เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

5.4 กำรแจง้ควำมจ ำนงใหป้ตท.สผ. เปลีย่นแปลงวธิกีำรจำ่ยเงนิ 

ปตท.สผ. จะจ่ำยเงินให้กับผู้ค้ำในเขตพื้นที่กรุงเทพฯ และปริมณฑลเป็นเช็คเท่ำนั้น ทั้งนี้หำกต้องกำรให้ ปตท.สผ. 
เปลี่ยนแปลงวิธีกำรจ่ำยเงินจำกเช็คเป็นกำรโอนเงิน ผู้ค้ำจะต้องแจ้งควำมจ ำนงมำที่ปตท.สผ.  โดยผู้ค้ำจะต้อง
แนบใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบก ำกับภำษี มำพร้อมกับใบแจ้งหนี้ ณ วันวำงบิลเท่ำนั้น และแนบส ำเนำสมุดบัญชี
เงินฝำกธนำคำรพร้อมกับส ำเนำหลักฐำนแสดงฐำนะผู้มีอ ำนำจลงนำมเพื่อใช้เป็นหลักฐำนในกำรปรับปรุง
ฐำนข้อมูลผู้ค้ำ 

http://dir.sanook.com/clickstat.php?linkid=81674
mailto:payments@pttep.com


 

15 

 
 

6.  นโยบำยและกฎหมำยทีเ่กี่ยวขอ้ง 

6.1 แนวทำงกำรปฏบิตัอิยำ่งยัง่ยนืของผูค้ำ้ปตท.สผ.                                                     
(PTTEP Vendor Sustainable Code of Conduct) 

 

ปตท.สผ. มีควำมมุ่งมั่นที่จะด ำเนินธุรกิจเพื่อกำรเติบโตอย่ำงยั่งยืน ควบคู่ไปกับกำรก ำกับดูแล
กิจกำรเพื่อชุมชนและสิ่งแวดล้อม เพื่อให้ควำมตั้งใจดังกล่ำวบรรลุตำมปณิธำนที่ตั้งไว้อย่ำงมี
ประสิทธิผล ปตท.สผ. ให้ควำมส ำคัญกับกำรจัดกำรห่วงโซ่อุปทำน และพัฒนำควำมยั่งยืนให้เกิดขึ้น
อย่ำงเป็น รูปธรรม ผ่ำนทำง กำรก ำกับดูแลผู้ค้ำของ ปตท.สผ. 

“แนวทำงกำรปฏิบัติอย่ำงยั่งยืนของผู้ค้ำ ปตท.สผ.” ก ำหนดขึ้น โดยพิจำรณำเนื้อหำและขอบเขตให้
อยู่ภำยใต้ ข้อก ำหนด ข้อบังคับ และกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยผลักดันให้ผู้ค้ำของ ปตท.สผ. มี
กำรด ำเนินงำนอย่ำงมีจริยธรรม เคำรพสิทธิมนุษยชน มีกำรดูแลอำชีวอนำมัย และควำมปลอดภัย
ของลูกจ้ำง รวมถึงให้ควำมส ำคัญต่อกำรบริหำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องอย่ำงยั่งยืนต่อไป 
โดยประกอบด้วยปัจจัยต่อไปนี้ 
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1. ดำ้นจริยธรรมทำงธรุกจิ  (Business Ethic) ผู้ค้ำของ ปตท.สผ. จะต้องด ำเนินธุรกิจตำมหลัก
จริยธรรมสำกลและจริยธรรมธุรกิจของ ปตท.สผ. 

2. ดำ้นสทิธมินษุยชน (Human Rights) ผู้ค้ำของ ปตท.สผ. ต้องให้ควำมเคำรพต่อสิทธิของแรงงำน 
และปฏิบัติต่อ แรงงำนอย่ำงเป็นธรรมตำมบรรทัดฐำนที่เปน็สำกล 

3. อำชวีอนำมยัและควำมปลอดภัย (Occupational Health and Safety) ผู้ค้ำของ ปตท.สผ. 
จะต้องจัดเตรียมสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน ที่ปลอดภัย และถูกสุขลักษณะตำมกฎหมำย หรือระเบียบ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้กับลูกจ้ำง และ ด ำเนินกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

4. กำรบรหิำรจดักำรสิง่แวดลอ้ม (Environmental Management) ผู้ค้ำของ ปตท.สผ. จะปฏิบัติ
ตำมกฎหมำย ระเบียบ มำตรฐำนด้ำนสิ่งแวดล้อม และมุ่งมั่นพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง รวมถึงต้องปฏิบัติ
ตำมข้อก ำหนดต่ำง ๆ ด้ำนสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับสินค้ำและบริกำรที่ส่งมอบให้กับ ปตท.สผ. 

 

  
ผู้คำ้ทีต่อ้งลงนำมในแนวทำงกำรปฏบิตัอิยำ่งยั่งยนืของผูค้้ำ ปตท.สผ. ไดแ้ก ่ผู้คำ้ทีข่ำยหรอืใหบ้รกิำร
งำนทีม่คีวำมเสีย่งหรอืผลกระทบดำ้นควำมปลอดภยัและอำชวีอนำมยั (SSHE) สูง และ/หรอืผูค้้ำที่

สมัครขึน้ทะเบยีนผู้คำ้กบัปตท.สผ. 

 
ปตท.สผ. สงวนสทิธิ์ในกำรตรวจสอบตดิตำมควำมสอดคลอ้งในกำรด ำเนนิงำนของผูค้ำ้เพือ่ร่วมกนั
แกไ้ข และด ำเนนิธรุกจิให้เปน็ไปตำมแนวทำงกำรปฏบิตัอิยำ่งยั่งยนืของผูค้้ำ ปตท.สผ. เพือ่กำรเตบิโต

ไปด้วยกนัอยำ่งยัง่ยนื 

ปตท.สผ. 
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ประกำศคณะกรรมกำรปอ้งกำรและปรำบปรำมกำรทจุรติแหง่ชำต ิ
 

6.2 กำรจดัท ำและแสดงบญัชรีำยกำรรบัจำ่ย 
 

ผูค้้ำที่ได้เป็นคู่สัญญำกับปตท.สผ. และบริษัทในเครือที่เข้ำข่ำยเป็นหน่วยงำนรัฐวิสำหกิจ ต้องปฎิบัติ
ตำมประกำศคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ (คณะกรรมกำร ป.ป.ช.) เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดท ำและแสดงบัญชีรำยกำรรับจ่ำยของโครงกำรที่บุคคลหรือนิติบุคคลเป็น
คู่สัญญำกับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2554 (และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) ซึ่งมีผลบังคับกับสญัญำทีม่ี
มลูคำ่ตัง้แต ่2 ลำ้นบำท (รวมภำษมีลูคำ่เพิม่) ตัง้แตว่นัที ่1 เมษำยน 2555  

โดยผูค้้ำสำมำรถศึกษำรำยละเอียดและข้อมูลเพิ่มเติมไดท้ี่เว็บไซต์สำนักงำนคณะกรรมกำร ป.ป.ช. 
(www.nacc.go.th) 

 

ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบเลขทีค่มุสญัญำทีท่ ำสญัญำกบั ปตท.สผ. ได้จำก 
ศนูยก์ ำกบัดแูลกำรจดัซือ้จดัจำ้งภำครฐั ทีเ่วบ็ไซต ์

http://www.nacc.go.th/contract/check_egpid.php  

 

หำกไมพ่บกรณุำตดิตอ่หนว่ยงำนจดัหำ 

  

http://www.nacc.go.th/
http://www.nacc.go.th/contract/check_egpid.php
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6.3 กำรประกำศรำคำกลำง 

 
ปตท.สผ. และบริษัทในเครือที่มีสถำนะเป็นหน่วยงำนรัฐวิสำหกิจ ต้องจัดท ำรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง รำคำกลำง และกำรค ำนวณรำคำกลำงตำมมำตรำ 103/7 แห่งพระรำชบัญญัติประกอบรัฐประกอบ
รัฐธรรมนูญว่ำด้วยกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตพ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554 ใน
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 7 ประเภท ได้แก่ 

 

  

งานจ้างก่อสร้าง 
การจัดซือ้จัดจ้างที่
มิใช่งานก่อสร้าง 

การจ้างควบคุมงาน 

การจ้างออกแบบ การจ้างที่ปรึกษา 
การจ้างวิจัยหรือเงนิ
สนับสนุนให้ทนุการ

วิจัย 

การจ้างที่ปรึกษา
พัฒนาระบบ
คอมพวิเตอร์ 

โดยผูค้ำ้สำมำรถดปูระกำศรำคำกลำงกำรจดัหำของ ปตท. สผ. ทั้ง 7 ประเภทข้ำงตน้ ไดท้ี ่
www.pttep.com > Procurement Announcement 

ปตท.สผ. 

 

http://www.pttep.com/
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7.  ขั้นตอนกำรตดิตอ่ปตท.สผ.ของผูค้ำ้ส ำหรบักำรประมูล และ
ภำยหลงัไดร้บัคดัเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รบัหนงัสอืเชญิยืน่ขอ้เสนอจำกหนว่ยงำนจดัหำ 

จดัเตรยีมเอกสำรประกอบกำรยืน่ขอ้เสนอตำมทีร่ะบใุน
เอกสำรประมลู และยืน่ขอ้เสนอทีห่นว่ยงำนจดัหำ 

 ปตท.สผ. พจิำรณำ
ขอ้เสนอ 

ไมผ่ำ่นกำรคดัเลอืก 

ผำ่นกำรคดัเลอืก 

รบัคนืหลกัประกนัซองจำก
หนว่ยงำนจดัหำ (ถำ้ม)ี 

รบั/ลงนำมใบสัง่ซือ้/จำ้ง/เชำ่/หนงัสอืสนอง  

รบัคนืหลกัประกนัซอง (ถำ้ม)ี จำกหนว่ยงำนจดัหำ 

เมือ่สง่มอบงำนและปตท.สผ. ท ำกำรตรวจรบัของ/งำน
แลว้ ใหส้ง่ใบเรยีกเกบ็เงนิมำทีห่นว่ยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

ตดิตอ่รบัเชค็ไดท้ีธ่นำคำรในขอ้ 5.3 หรอืรอรบัเงนิโอน 

ขอคนืหลกัประกนัสญัญำหรอืใบสัง่ซือ้/จำ้ง/เชำ่              
ทีห่นว่ยงำนเจำ้ของเรือ่งหรอืหนว่ยงำนจดัหำเมือ่สิน้สดุ

ระยะเวลำสญัญำ/ใบสัง่ 
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8. กำรรบัเรือ่งรอ้งเรยีน 
 

เพื่อใหผู้้ค้ำ/ผู้ขำยแจ้งเรื่องร้องเรียนได้อย่ำงสุจริตต่อกำรปฏิบัติที่ขัดหรือสงสัยว่ำจะขัดต่อกฎหมำย 
กำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดีและจริยธรรมธุรกิจ รวมทั้งระเบียบต่ำงๆ ของ ปตท.สผ. ของกรรมกำร 
พนักงำน และบุคคลใดๆ ที่กระท ำกำรแทน ปตท.สผ. รวมถึงให้ควำมคุ้มครองแก่ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน
และบุคคลใดที่ให้ควำมร่วมมือกับ ปตท.สผ. ด้วยควำมสุจริตใจ ผู้ค้ำ/ผู้ขำยสำมำรถแจ้งเรื่อง
ร้องเรียนผ่ำนช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียนของ ปตท.สผ. (CG Hotline Channels) ดังนี ้
 

1. จดหมำย ส่งถึง กรรมกำร หรือ ผู้บังคับบัญชำของผู้ถูกร้องเรียน หรือ หน่วยงำนบรรษัท    
ภิบำล สำยงำนเลขำนุกำรบริษัท 

บริษัท ปตท.ส ำรวจและผลิตปิโตรเลียม จ ำกัด (มหำชน)  
            555/1 ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อำคำร เอ ช้ัน 33  
            ถนนวิภำวดีรังสิต แขวงจตุจักร เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

2. โทรสำร ถึง ผู้บังคับบัญชำของผู้ถูกร้องเรียน หรือ หน่วยงำนบรรษัทภิบำล สำยงำน
เลขำนุกำรบริษัท  
หมำยเลข +66-2537-4949 

3. จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ถึง ผู้บังคับบัญชำของผู้ถูกร้องเรียน หรือ หน่วยงำนบรรษัทภิบำล 
สำยงำนเลขำนุกำรบริษัท cghotline@pttep.com 

4. ระบบรับเรื่องร้องเรียนของกลุ่ม ปตท.สผ. ที่เว็บไซต์ของ ปตท.สผ. (www.pttep.com) 
ภำยใต้หัวข้อ  
- เลือก “กำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดีและจริยธรรมธุรกิจ”  
- เลือก “ระเบียบกำรรับเรื่องร้องเรียนและกำรให้ควำมคุ้มครอง”  
- เลือกข้อ 7.4 ภำยใต้หัวข้อ “ช่องทำงในกำรแจ้งเรื่องร้องเรียน” 
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9.  ตดิตอ่ปตท.สผ. 
 
บริษัท ปตท.ส ำรวจและผลิตปิโตรเลียม จ ำกัด (มหำชน) 
เลขที่ 555/1 ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อำคำร A ชั้น 6 และ ชั้น 19-36 
ถนนวิภำวดีรังสิต แขวงจตุจักร เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 ประเทศไทย 
 
โทรศัพท์: 66 (0) 2537-4000  
แฟกซ์: 66 (0) 2537-4444  
เว็บไซต์: www.pttep.com > Contact Us  

 

 

 
หำกตอ้งกำรขอ้มลูเพิม่เตมิเกีย่วกบัปตท.สผ. กรณุำตดิตอ่ฝำ่ยสือ่สำรองคก์รของปตท.สผ. 
 

http://www.pttep.com/

